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Check-Liste Vorstellungsgesprach

Vorbereitung:
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Gesprachstermin steht und ist von beiden Seiten bestéatigt

Der Anfahrtsweg bzw. die Zug-/Bus-Verbindung ist bekannt

Die Anfahrtszeit ist kalkuliert und hat einen ausreichenden Zeitpuffer

Sie haben nach 6ffentlichen Parkpléatzen recherchiert

Sie haben die Zug-/Bus-Tickets vorher schon gekauft

Fir den Verspatungsfall ist die Nummer der/des Ansprechpartners/in bekannt
Einladungsschreiben

Die Bewerbungsunterlagen sind vollstdndig und gepackt

Notizblock und Stift

Rechtzeitige Auswahl der passenden Kleidung/Schmuck

Gesprach:
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Die Firmen-Homepage wurde studiert, Zahlen und Namen recherchiert

Sie haben Informationen tber das Unternehmen als Arbeitgeber/in gesammelt
Das Stellenangebot ist bekannt, ebenso alle wesentlichen Anforderungen
Wichtige Riickfragen sind notiert

Der Ablauf eines Vorstellungsgesprachs ist bekannt

BegriiRung mit Handedruck und Lacheln (Corona: Lacheln und Kopfnicken)

Im Gesprach halten Sie lockeren Blickkontakt und eine aufrechte Kérperhaltung
Achten Sie auf Ihre Gestik und Mimik

Fragen Sie nach, wenn Sie etwas nicht verstanden haben

Auf typische Fragen in Vorstellungsgesprachen sind Sie vorbereitet

Berufliche Erfahrungen/Erfolge lassen sich durch Beispiele belegen

Sie haben vorher Uberlegt, welche Starken und Schwéchen Sie nennen kbnnen
Sie haben eine Begrindung fir mégliche Licken im Lebenslauf

Sie machen keine negativen AuRerungen uber frilhere Arbeitgeber/innen

Am Ende fragen Sie, bis wann Sie mit einer Entscheidung rechnen kénnen

Sie bedanken sich fur das Gespréach bei allen Teilnehmern/innen

Sie verabschieden sich mit Handedruck und Lacheln (Corona: Lacheln und Kopf nicken)

Nachbereitung:
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Sie reflektieren was, gut, was schlecht gelaufen ist
Sie notieren sich Fehler und tberlegen Lésungen fir das nachste Vorstellungsgesprach
Falls Sie nichts mehr horen, fragen Sie frihestens nach drei Wochen nach
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